Ghid de utilizare — Administrator de companie
Echipa, program, acoperire, costuri si pontaje pentru companie

Versiune de test/pilot. Acest rol poate lucra la nivelul intregii companii, in limita drepturilor acordate efectiv. Capturile portalului
sunt demonstratii cu date fictive. Fluxurile conectate la server nu transforma exemplele in plati, facturi fiscale, semnaturi sau
notificari reale.

Intra si verifica ce administrezi

Accesul porneste de la un cont cu rol in compania potrivita. Pentru o invitatie, foloseste aceeasi adresa
de email si verifica organizatia inainte de acceptare.
1. Autentifica-te

Tn portal, completeaza emailul si parola, apoi ,Intra in cont”. Administratorul companiei trebuie sa
foloseasca verificarea in doi pasi. La configurare confirma parola, adauga contul in aplicatia de
autentificare si valideaza codul curent.

2. Verifica locatiile

in ,Locatii”, citeste numele, orasul, adresa si starea. in detalii verifica bugetul, tariful activ si echipa.
Lista actuala nu ofera un formular general pentru crearea sau editarea locatiilor.

3. Prioritizeaza ziua

in ,Prezentare generala”, verifica ,De aprobat”, ,De acoperit” si ,Pontaje de confirmat”. Alege locatia
corecta Tnainte de orice decizie.

Verifica inainte sa continui
= Contul, compania si locatia sunt corecte.

= Aiidentificat urgentele si aprobatorul independent pentru propriile ore.
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Invita oameni cu rolul si locatiile potrivite

Administratorul poate gestiona invitatile companiei. Managerul obisnuit poate invita numai farmacisti
permanenti in locatiile sale.

1. Alege accesul necesar

in ,Echipa”, verificd membrii si locatiile. Apasa ,Invitd un membru”, completeaza ,Email” si alege
,Rol": ,Farmacist angajat permanent”, ,Manager locatie” sau ,Administrator companie”, dupa
nevoie.

2. Verifica intinderea invitatiei

Pentru farmacist si manager alege cel putin o locatie. Administratorul invitat primeste acces la
intreaga companie. Nota optionala ajunge in email: nu include informatii sensibile. Apasa , Trimite
invitatia”.

3. Urmareste acceptarea

in ,Invitatii”, verifica rolul, locatiile, starea si expirarea. Pentru o invitatie gresita ,in asteptare”,
foloseste ,Revoca” si trimite una corecta. O invitatie deja acceptata nu mai poate fi revocata astfel.

« Invitatul trebuie sa foloseasca adresa destinatara. Pentru link expirat este necesara o invitatie noua.

» Acceptarea in echipa nu introduce automat programul si nu aproba dosarul profesional pentru ture
platite.

Important. Lista membrilor nu este un editor universal de permisiuni. Nu invita un administrator doar
pentru o sarcina limitata.
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Introdu, importa si corecteaza programul oficial

Programul oficial apartine farmaciei. Farmacistul il citeste la ,De la farmacii”; declaratia sa personala nu
il modifica.

1. Adauga o regula

in ,Program”, alege ,Adauga program”: locatie, farmacist din echipa permanenta, zile, ore Si JIncepe
pe”. ,Se termina pe” este optional. Bifeaza ,Se termina a doua zi” pentru noapte. Verifica ,Primele
doua saptamani”, apoi ,Salveaza programul”.

2. Importa mai multe reguli

,importa din CSV” oferd modelul: UTF-8, maximum 2 MB si 500 de randuri. Alege locatia si fisierul,
apoi ,Verifica fisierul”. Corecteaza ,Probleme gasite”; ,Importa randurile valide” salveaza doar
randurile valide. Fiecare rand creeaza un program recurent.

3. Corecteaza intinderea potrivita

Deschide tura: ,Doar aceasta zi”, ,De acum inainte” sau ,Toata seria”. Verifica rezumatul si

,Salveaza modificarea”. La ,Ture care asteapta o decizie”, foloseste ,Rezolva” pentru alt farmacist
sau alt orar.

Important. La schimbarea orei, alege varianta ceruta explicit. Turele cu solicitare ori inlocuire activa nu
se muta obisnuit; gestioneaza cauza sau schimba perioada. Verifica programul final dupa salvare sau
import.
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Configureaza tarifele si controleaza bugetul

Editarea politicilor de tarif apartine administratorului cu
dreptul acordat. Managerul consulta tariful si bugetul
locatiei, fara sa le modifice prin acest rol.

1. Pregateste politica

Din ,Setari”, deschide ,Politici de tarif’, apoi politica
sau ,Politica noua”. Alege locatia, rolul si valabilitatea.
Pentru o politica existenta, ,Versiune noua” pastreaza

istoricul.

2. Verifica toate costurile

Completeaza pragurile si plafonul, apoi compara
costurile pe ora si pe durata turei. Suma principala
pentru farmacie include comisionul agentiei. Netul
farmacistului este doar un detaliu de calcul; TVA este
separat si neinclus in costurile marcate astfel.

3. Salveaza si controleaza disponibilul
Apasa ,Salveaza politica”, apoi verifica versiunea si
perioada. Tnaintea publicarii, citeste ,Cheltuit”,
,Rezervat”, ,Disponibil” si ,Plafon” pentru luna si
locatia turei. Rezervarea foloseste costul maxim, nu

doar pragul curent.

Important. Portalul actual arata bugetele fara un editor
general de majorare a plafonului. Cere rezolvarea lipsei
persoanei autorizate. Modelul TVA este inca
demonstrativ; tariful unei ture deja acceptate nu se

schimba retroactiv.
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Versiune noud - Farmacia Exemplu Nord - Centru

Locatie Rol Valabits de la

Farmacia Exemplu Nord — Cer v | Farmacist t ~| | 19r1012026

Praguri 3

Prag 1 Tarf nifial
Cost pentru farmacieford (comision inclus, farA TVA)

Se aplicé: la publicare

Prag2 - Tarif majorat
Cost pentru farmaciefors (comision inclus, f3rA TVA)
93,75 leifora

e aplicd cu (ore nainte de

incepu) Calcul: pats et farmacist (iijors)

2 i

Prag 3 - Tarif maxim
for (comision inclus, f3r& TVA)

e aplica cu (ore nainte de
inceput)

eford)
6 85

Adaugi prag

81,25 lejora
Cu 24 hinainte 93,75 leijors
CuBhinainte 106,25 lefora
‘Gost maxim (1 plafon) 106,25 lefors

TVA: neinclus. Costurile de mai sus nuinclud TVA,

650,00 el

750,00 el
850,00 ei

850,00lel

Valabils pand la

Elimina pragul 2

Elimin pragul 3

520,00%ei 13000161
800,00/ei 150001
680,00ei 1700016

680,00 el 170,00l

(106,25 lefors cost,

Editorul administratorului separa costul farmaciei,

netul farmacistului, plafonul si TVA.

Pagina 4 din 8



Ghid de utilizare — Administrator de companie

Creeaza si aproba o nevoie de acoperire

O solicitare noua si o cerere de inlocuire din programul permanent ajung la decizie inaintea cautarii.

1.

Descrie tura noua

in ,Publica o turad”, alege locatia, data, orele, ziua finalului, rolul si politica. Completeaza
,Responsabilitati” fara informatii sensibile. Citeste ,Cost estimat”, ,Cost maxim al turei” si
rezervarea din ,Buget”, apoi ,Creeaza solicitarea”.

Verifica cererea unui farmacist

Din ,De aprobat” sau ,Solicitari”, citeste persoana, tura sursa si intervalul cerut: integral sau partial.

Compara nota si costul. ,Aproba” si ,Aproba si publica” pornesc cautarea daca drepturile si bugetul
permit. ,Respinge” cere motiv.

Controleaza starea finala

Daca solicitarea este aprobata, dar nepublicata, persoana cu drept de publicare foloseste ,Publica”.
Pentru date schimbate intre timp, reciteste valorile si confirma din nou. La lipsa de buget, verifica
politica, luna si rezervarile.

Important. Nu aproba propria cerere de inlocuire. Aprobarea bugetara este distincta de dreptul de a

decide absenta. ,Publicata

20 X,

nu inseamna ,Inlocuire confirmata”; titularul rAmane responsabil pana la

acoperirea confirmata.
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Urmareste acoperirea si anuleaza fluxul corect

in ,Solicitari”, citeste starea, ,Istoric” si ,Istoricul costului pe ora”. Verifici urgenta; publicarea nu
garanteaza un inlocuitor.

1. Inainte de acceptare
Daca nevoia dispare si starea permite, foloseste ,Anuleaza”. In dialog alege motivul si ,Anuleaza
solicitarea”. Pentru oferta publicata, se retrage oferta si se elibereaza rezervarea conform
raspunsului.

2. Lainlocuire confirmata
Verifica persoana, intervalul, momentul acceptarii si costul. Anunta echipa locatiei despre predare.
Pentru acoperire partiala, partea neacoperitd raméane la titular; aprobarea cererii singura nu
transfera responsabilitatea.

3. Anularea unei inlocuiri acceptate
Cu dreptul necesar, foloseste ,Anuleaza inlocuirea” inainte de inceput, alege motivul si verifica
,Cauta alt Tnlocuitor”. Confirma si controleaza noua stare si cautarea. Istoricul acceptarii anulate

ramane pastrat.

« Managerul obisnuit nu are dreptul de anulare a inlocuirii confirmate; preia acest caz ca administrator
autorizat.

 Pentru o trimitere fara raspuns, verifica intai starea si istoricul; nu crea o solicitare duplicata.

Important. O noua cautare nu este confirmare de acoperire. Daca situatia apare in timpul turei, implica
agentia si pastreaza separat orele deja lucrate.
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Decide orele independent si separa suplimentarele

in ,Pontaje”, deschide cazul inaintea termenului afisat. Verifici farmacistul, locatia si data.

1. Compara dovezile

Compara ,Programat” cu , Trimis™: Tnceput, final, ziua finalului si pauza neplatitad. Consulta
,Prezentd” si nota farmacistului. Lipsa verificarii de zona nu dovedeste absenta; zona nu dovedeste
singura toate orele.

2. Confirma sau contesta

Pentru ore corecte, ,Confirma orele lucrate”, verifica dialogul si confirma. Pentru diferente,
,Contesta”. propune orele, pauza si motivul, apoi trimite. Agentia solutioneaza contestatia;
propunerea nu devine automat decizia finala.

3. Decide suplimentarele separat

,Confirma doar intervalul acceptat” lasa suplimentarele in asteptare. ,Aproba orele suplimentare”
cere drept de aprobare bugetara, minutele si motivul. Verifica disponibilul si costul cu comision
inclus Tnainte sa confirmi.

« In pilot, termenul de decizie este 24 de ore de la trimitere. Depasirea escaladeaza cazul la agentie,
fara aprobare automata.

« Confirmarea creeaza evidenta platii si ciorna facturii, fara transfer bancar real in demonstratie.

Important. Nici administratorul nu Tsi aproba propriile ore. Alta persoana autorizata sau agentia trebuie
sa decida, chiar daca ai mai multe roluri.
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Verifica facturile si inchide cazurile ramase

In ,Facturi”, filtreaza dupé ,Stare” si verifica firma, perioada, totalul si suma inregistrata ca platita.

1. Separa ciorna de documentul emis

,Ciornd — numar la emitere” nu este factura emisa si nu are scadenta. Un document emis are
numar si scadenta. Foloseste datele documentului, fara sa tratezi numarul provizoriu ca referinta de
plata.

2. Citeste totalul corect

Costul farmaciei include comisionul; TVA se citeste separat. Modelul fiscal al pilotului nu stabileste
tratamentul fiscal real. Termenul facturii este separat de termenul platii catre farmacist, care incepe
dupa aprobarea orelor.

3. Preda un caz verificabil

Pentru lipsa de incasare, diferenta sau blocaj, transmite agentiei documentul ori tura, locatia, data
si starea. Dupa reconectare verifica listele. La sesiune expirata autentifica-te din nou; la actiune
lipsa verifica drepturile Thainte de reincercare.

Verifica inainte sa continui
= Airevazut cererile neacoperite si pontajele apropiate de termen.

= Aiidentificat cine continua fiecare caz si ce rezultat trebuie verificat.

Important. Facturile si incasarile din captura sunt sintetice. Lista nu dovedeste emitere fiscala sau
transfer real si nu ofera un flux de plata online. Nu transmite parole, coduri sau date bancare prin
mesaje.
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